DOCUMENTACION REQUERIDA ETAPA

REVISION DOCUMENTAL, EVALUACION EXPERIENCIA Y MERITO

Para poder acreditar la revision documental, es indispensable que el aspirante presente la
totalidad de la siguiente documentacién en original y, toda la documentacion escaneada
en Disco CD en formato PDF el diay en la hora sefialada, respetando estrictamente
el orden relacionado a continuacién, en el caso de los documentos para comprobar la
Experiencia Laboral debera estar ordenada en forma cronolédgica en caso contrario se le
descartara del concurso:

e Carta de Aceptacion en la que contenga los datos solicitados al participante y
debidamente firmada. Este formato le sera proporcionado por la Secretaria de
Educacién Publica durante la revision documental.

o Escrito Bajo Protesta de Decir Verdad en la que contenga los datos solicitados al
participante y debidamente firmada. Este formato le serd proporcionado por la
Secretaria de Educacion Publica durante la revision documental.

e Impresion del folio asignado por el Portal www.trabajaen.gob.mx (caratula inicial de la
pagina personal) para el concurso e impresion de la invitacion que recibe por trabajaen.
Entregar 1 copia.

e Impresion del mensaje que recibi6 para presentarse a EVALUACION DE LA
EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO a través de su cuenta personal de
Trabajaen

e Curriculum Vitae detallando periodo de tiempo en cada puesto y funciones realizadas,
firmado en todas las hojas con tinta azul, sin engargolar. Entregar 1 original.

e Alta en el Registro Federal de Contribuyentes, con homoclave, (R.F.C.) 6 documento
oficial que acredite dicho registro. En caso de que el RFC, incluyendo homoclave, que
aparece en el documento que el aspirante presente no coincida con el que se registré como
usuario en la pagina trabajaen, sera motivo de descarte del concurso.

e Constancia de no Inhabilitacion.
¢ Acta de nacimiento y/o forma migratoria FM3, segun corresponda.

e Documento que acredite el nivel de estudios requerido por perfil del puesto para el que
concursa. En caso de que el perfil del puesto requiera nivel licenciatura o postgrado titulado,
se debera presentar el Titulo y/o la Cédula Profesional correspondiente. Si el Titulo y/o la
Cédula Profesional esta en tramite (con antigiedad de un afio), se podra presentar el
documento que avale dicho tramite ante la Secretaria de Educacion Publica y/o el acta del
examen profesional aprobatorio y/u oficio original de la institucion educativa donde
establezca que la persona cubrio el total de créditos del nivel de estudios y la tira de



materias cursadas. Para los casos en los que el perfil del puesto establezca como requisitos
de escolaridad el nivel de Pasante, se tendra que presentar el documento oficial que asi lo
acredite, como puede ser la Carta de Pasante o documento (oficio y tira de materias) donde
establezca que la persona cubrié el total de créditos del nivel de estudios correspondiente.
En el caso de contar con estudios en el extranjero, se debera presentar invariablemente la
constancia de validez o reconocimiento oficial expedido por la Secretaria de Educacion
Publica. Los y las aspirantes podran cubrir escolaridades de nivel Licenciatura con grado
de avance Titulado de Especialidad, Maestria y/o Doctorado en las areas de estudio y
carreras que establece el perfil del puesto en concurso, de acuerdo a la normatividad
aplicable. La acreditacion de titulos o grados de los y las aspirantes se realizara a través
del Titulo y/o la Cédula Profesional registrados ante la Secretaria de Educacion Publica.

¢ Documento que acredite el nivel de estudios del idioma correspondiente, sélo en caso de
gue sea requerido por el perfil del puesto en concurso.

¢ |dentificacion oficial vigente con fotografia y firma (credencial para votar con fotografia o
pasaporte o cartilla militar).

¢ Cartilla Militar liberada (en el caso de hombres hasta los 40 afios).
¢ Comprobante de Domicilio. (Recibos: Teléfono, Luz, Gas, Predial, Agua).

eLa 0 el aspirante que sea servidor (a) publico (a) de carrera titular que desee acceder
(promocidn) a un cargo del Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal de mayor responsabilidad o jerarquia al que ocupa, debera presentar al
menos dos evaluaciones de desempefio anuales, las cuales pueden ser las ultimas que
haya aplicado el (la) servidor (a) publico (a) de carrera titular en el puesto en que se
desempefia o en otro anterior, incluso aquellas que se hayan practicado como servidores
(as) publicos (as) considerados de libre designacion, previo a obtener su nombramiento
como servidores (as) publicos (as) de carrera titulares. Las evaluaciones mencionadas se
acreditaran en el momento de la revision documental, sin embargo, en el caso de que el
(la) servidor (a) publico (a) no cuente con alguna de las evaluaciones por causas imputables
a la dependencia, no se le exigiran éstas y en su lugar el Comité Técnico de Seleccion
solicitara a la dependencia la informacién necesaria para tales fines.

lll: EVALUACION DE LA EXPERIENCIA Y VALORACION DEL MERITO
Evaluacién de la experiencia y valoracion del mérito.

Es importante sefialar que el participante deberd avalar el niumero de afios de
experiencia que requiere el perfil del puesto en concurso, de lo contrario se
descartarad del mismo. El resultado que arroje la evaluacion del tipo de experiencia y mérito
gue presente el participante no_sera motivo de descarte, en virtud de que le dan la
posibilidad al aspirante de obtener puntos, que sumados a los obtenidos en la Etapa Il del
proceso de seleccion que contempla el examen de conocimientos y evaluaciones de




habilidades, le ayudan para ubicarlo en un mejor lugar de prelacion dentro del concurso. El
maximo de puntos que el aspirante puede obtener en la Etapa Ill son: 20 puntos en la
evaluacion de la experiencia y 10 puntos en la valoracion de méritos. Para la obtencion de
los puntos mencionados es imprescindible que el aspirante presente el original y copia
simple de la evidencia documental que demuestre el nivel de cumplimiento en cada uno de
los elementos que se califican.

En la evaluacién de la experiencia se calificaran los siguientes elementos:

1.- Orden en los puestos desempefiados. - Se calificara de acuerdo con el nivel jerarquico
en la trayectoria laboral del candidato (Ultimo puesto desempefiado o que esta
desempefando) en relacion al puesto en concurso. Los candidatos que cuenten
Unicamente con una sola experiencia, cargo o puesto no seran evaluados en este elemento,
al no existir un parametro objetivo para realizar la comparacion.

2.- Tiempo de permanencia en los puestos desempefiados. - Se calificara de acuerdo
con la permanencia en los puestos o cargos ocupados del candidato. De manera especifica,
a través del numero de afios promedio por cargo o puesto que posea.

3.- Experiencia en el Sector Publico. - Se calificara de acuerdo con la permanencia del
candidato en los puestos o cargos ocupados en el Sector Publico. De manera especifica, a
través del tiempo acumulado por el candidato en el Sector Publico.

4.- Experiencia en el Sector Privado. - La experiencia en el sector privado se calificara
de acuerdo con la permanencia del candidato en los puestos o cargos ocupados en el
Sector Privado. De manera especifica, a través del tiempo acumulado del candidato en el
Sector Privado.

5.- Experiencia en el Sector Social. - La experiencia en el Sector Social se calificara de
acuerdo con la existencia o experiencia en el Sector Social por parte del candidato.

6.- Nivel de Responsabilidad. - El nivel de responsabilidad se calificara de acuerdo con
la opcion de respuesta seleccionada por el candidato, entre las 5 posibles opciones
establecidas en el formato de evaluacion, respecto a su trayectoria profesional. Las
opciones son las siguientes:

1) He desempefiado puestos donde he desarrollado una serie de actividades sencillas y
similares entre si.

2) He desarrollado puestos que requieran coordinar una serie de funciones y actividades
similares y relacionadas entre si.

3) He desempefiado puestos que requieran coordinar una serie de funciones de naturaleza
diferente.

4) He desempefiado puestos que requieran dirigir un area con funciones de naturaleza
diferente.



5) He desempefiado puestos que requieran dirigir diversas areas que contribuian al
desarrollo de los planes estratégicos de una o varias unidades administrativas o de negocio.

7.- Nivel de Remuneracion. - El nivel de remuneracién se calificard de acuerdo con la
remuneracion bruta mensual en la trayectoria laboral del candidato. De manera especifica,
comparando la remuneracion bruta mensual del puesto actual (en su caso el tltimo) y la del
puesto en concurso.

8.- Relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacién con las del
puesto vacante. - La relevancia de funciones o actividades desempefiadas en relacion con
las del puesto vacante se calificara de acuerdo con la coincidencia entre la Rama de Cargo
0 puesto en el curriculum vitae del candidato registrado (por el propio candidato) en
trabajaen con la rama de cargo o puesto vacante en concurso.

9.- En_su caso, experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - La
experiencia en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificar4 de acuerdo con
la permanencia del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
De manera especifica, a través del nimero de afios acumulado por el candidato en dichos
puestos.

10.-En su caso, aptitud en puestos inmediatos inferiores al de la vacante. - La aptitud
en puestos inmediatos inferiores al de la vacante se calificara de acuerdo con la evaluacion
del desempefio del candidato en el puesto o puestos inmediatos inferiores al de la vacante.
De manera especifica, a través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima
evaluacion del desempefien dichos puestos.

Para obtener el puntaje referido a la evaluacion de la experiencia, el aspirante debera
presentar la documentacién que avalé el cumplimiento a cada elemento, la cual
puede ser entre otras: carta original de la empresa en hoja membretada, hoja de
servicios, constancia laboral, contrato laboral, recibos de pago, alta y baja en
instituciones de seguridad social, declaracion fiscal. La documentacién debera
especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual desea obtener puntos,
ejemplo: elemento 2, sefialar los puestos que ocupoé y el tiempo de permanencia en
cada uno de ellos; elemento 6, sefialar las funciones y actividades realizadas en los
puestos ocupados.

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo
siguiente:

¢ Los candidatos seran calificados en el orden en los puestos desempefiados (elemento 1),
salvo cuando cuenten con una sola experiencia, cargo o puesto previos e A todos los
candidatos se les calificaran los elementos 2 al 8.

e Los candidatos que ocupen o hayan ocupado uno o mas de los cargos o puestos
inmediatos inferiores al de la vacante seran calificados en el elemento 9.



e Los candidatos que cuenten con resultados en la evaluacion del desempefio del sistema
en uno o mas de los cargos o puestos inmediatos inferiores al de la vacante seran
calificados en el elemento 10.

En la valoracion del mérito se calificaran los siguientes elementos:

1.- Acciones de desarrollo profesional. - Las acciones de desarrollo profesional se
calificardn una vez emitidas las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del
Reglamento.

2.- Resultados de las evaluaciones del desempefio. - Los resultados de las evaluaciones
del desempefio se calificaran de acuerdo con las calificaciones de los servidores publicos
de carrera titulares en las evaluaciones de desempefio anual. De manera especifica, a
través de los puntos de la calificacion obtenida en la ultima evaluacion del desempefio
anual.

3.- Resultados de las acciones de capacitacion. - Los resultados de las acciones de
capacitacion se calificardn de acuerdo con las calificaciones de las acciones de
capacitacion. De manera especifica, a través del promedio de las calificaciones obtenidas
por el servidor publico de carrera titular en el ejercicio fiscal inmediato anterior. En caso de
gue en el ejercicio fiscal inmediato anterior no se hubieren autorizado acciones de
capacitacion para el servidor publico de carrera titular, no sera calificado en este elemento.

4.- Resultados de procesos de certificacion. - Los resultados de los procesos de
certificacion se calificardn de acuerdo con las capacidades profesionales certificadas. De
manera especifica, a través del nimero de capacidades profesionales certificadas vigentes
logradas por los servidores publicos de carrera titulares en puestos sujetos al Servicio
Profesional de Carrera.

5.- Logros. - Los logros se refieren al alcance de un objetivo relevante del candidato en su
labor o campo de trabajo, a través de aportaciones que mejoraron, facilitaron, optimizaron
o fortalecieron las funciones de su area de trabajo, el logro de metas estratégicas o
aportaron beneficio a la ciudadania, sin generar presiones presupuestales adicionales, ni
perjudicar o afectar negativamente los objetivos de otra area, unidad responsable o de
negocios. De manera especifica, se calificaran a través del numero de logros obtenidos por
el candidato.

En virtud de lo anterior, se consideraran como logro, los siguientes:

¢ Certificaciones en competencias laborales o en habilidades profesionales distintas a las
consideradas para el Servicio Profesional de Carrera.

¢ Publicaciones especializadas (gacetas, revistas, prensa o libros) relacionados a su
campo de experiencia.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera,
de la Secretaria de la Funcién Puablica. En ningin caso se consideraran logros de tipo



politico o religioso. 6.- Distinciones. - Las distinciones se refieren al honor o trato especial
concedido a una persona por su labor, profesion o actividad individual. De manera
especifica, se calificardn a través del nimero de distinciones obtenidas por el candidato. En
virtud de lo anterior, se considerara como una distincion, las siguientes:

e Fungir como presidente, vicepresidente o miembro fundador de Asociaciones u
Organizaciones no Gubernamentales (Cientificas, de Investigacion, Gremiales,
Estudiantiles o de Profesionistas). e Titulo Grado Académico Honoris Causa otorgado por
Universidades o Instituciones de Educacion Superior. e Graduacion con Honores o con
Distincion.

e Otras que al efecto establezca la Direccion General del Servicio Profesional de Carrera,
de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningln caso se consideraran distinciones del tipo
politico o religioso.

7.- Reconocimientos y premios. - Los reconocimientos o premios se refieren a la
recompensa o0 galardén otorgado al candidato por agradecimiento o reconocimiento al
esfuerzo realizado por algun mérito o servicio en su labor, profesion o actividad individual.
De manera especifica, se calificaran a través del nUmero de reconocimientos o premios
obtenidos por el candidato.

En virtud de lo anterior, se considerara como un reconocimiento o premio, los siguientes: e
Premio otorgado a nombre del aspirante

.  Reconocimiento por colaboracion, ponencias o trabajos de investigacion a nombre del
aspirante en congresos, coloquios o equivalentes.

e Reconocimiento o premio por antigliedad en el servicio publico.
e Primero, segundo o tercer lugar en competencias o certdmenes publicos y abiertos.

¢ Otros que al efecto establezca la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera,
de la Secretaria de la Funcién Publica. En ningln caso se consideraran reconocimientos o
premios de tipo politico, religioso o que sean resultado de la suerte, a través de una
seleccion aleatoria, sorteo o equivalente.

8.- Actividad destacada en lo individual. - La actividad destacada en lo individual se
refiere a la obtencién de los mejores resultados, sobresaliendo en una profesion o actividad
individual o ajena a su campo de trabajo, del resto de quienes participan de en la misma.
De manera especifica, se calificard a través del nimero de actividades destacadas en lo
individual comprobadas por el candidato.

En virtud de lo anterior, se considerara como actividad destacada, las siguientes: e Titulo o
grado académico en el extranjero con reconocimiento de validez oficial por la Secretaria de
Educacién Publica (apostillado).

e Patentes a nombre del aspirante. e Servicios 0 misiones en el extranjero.



e Derechos de autos a nombre del aspirante. e Servicios del voluntario, altruismo o
filantropia (No incluye donativos).

¢ Otros que al efecto establezca la Direccién General del Servicio Profesional de Carrera,
de la Secretaria de la Funcion Publica. En ningun caso se consideraran actividades
destacadas de tipo politico o religioso.

9.- Otros estudios. - Se calificaran de acuerdo con los estudios adicionales a los
requeridos por el perfil del puesto vacante en concurso. De manera especifica, a través del
estudio o grado méaximo de estudios concluido reconocido por la Secretaria de Educacion
Publica, que sea adicional al nivel de estudio y grado de avance al requerido en el perfil del
puesto vacante en concurso.

Para obtener el puntaje referido a la valoracion de mérito, el aspirante debera
presentar la documentacibn que avalé el cumplimiento del elemento
correspondiente, la cual puede ser entre otras: evaluaciones del desempefio, menciones
honorificas, premios, resultados de capacitacion, investigacion y/o aportacion al ramo. La
documentacion debera especificar claramente el estatus del elemento sobre el cual
desea obtener puntos, ejemplo: elemento 2, calificacion obtenida en la evaluacion del
desempefio y firma del evaluador (si es Servidor Publico de Carrera Titular del nivel
inferior al puesto en concurso, debera presentar Evaluaciones del Desempefio respectivas
con el resultado satisfactorio 6 mayor, en el puesto que ocupa (Art. 47 del Reglamento de
la Ley del SPCAPF).

Para otorgar una calificacion, respecto de los elementos anteriores, se considerara lo
siguiente:

¢ En tanto se emitan las disposiciones previstas en los articulos 43 y 45 del Reglamento de
la Ley del Servicio Profesional de Carrera, ningin candidato seré evaluado en el elemento
1

. e Todos los candidatos que sean servidores publicos de carrera titulares, sin excepcion,
seran calificados en los elementos 2 a 4.

¢ Todos los candidatos, sin excepcion, seran calificados en los elementos 5 a 9.

Para tener acceso a las instalaciones debera presentarse con IDENTIFICACION OFICIAL
VIGENTE (credencial del IFE o pasaporte o cartilla militar), con la impresion del FOLIO que
le fue asignado para el presente concurso (caratula inicial de su cuenta personal de
TrabajaEn) y la impresion de la invitacion que se le envia por trabajen.

No habiendo mé&s que agregar, esperamos contar con su puntual asistencia.
Igualdad de Oportunidades, Mérito y Servicio Sistema de Servicio Profesional de
Carrera en la SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.



